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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Secretaria de Administracion y Finanzas

Atribuciones Especificas:

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de La Administracion Publica de la Ciudad De
México
Articulo 18. Al frente de cada Dependencia habra una persona titular, quien tiene

competencia originaria para atender todos los asuntos a cargo de la Dependencia y
de los Organos Desconcentrados que le sean adscritos.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la persona titular de la
Dependencia se auxiliard de las personas titulares de las subsecretarias,
coordinaciones generales, direcciones generales, direcciones ejecutivas,
direcciones de drea, coordinaciones, subdirecciones, jefaturas de unidad
departamental y demas personas servidoras publicas, en los términos que
establezca el Reglamento y los Manuales Administrativos que correspondan.

()

Articulo 20. Las personas titulares de las Dependencias tendran las siguientes
atribuciones generales:

|. Acordar con la persona titular de la Jefatura de Gobierno el despacho de los
asuntos competencia de la Dependencia a su cargo, los Organos Desconcentrados
que le estén adscritos y las Entidades de su sector coordinado;

[l. Recibir en acuerdo a los servidores publicos que les estén subordinados
conforme a los reglamentos interiores, manuales administrativos, circulares y
demas disposiciones que expida la persona titular de la Jefatura de Gobierno;

Ill. Establecer, dirigir y controlar las politicas de la Dependencia, asi como planeary
coordinar, en los términos de la legislacion aplicable, las actividades del sector
coordinado por ella;

IV. Someter a la aprobacion de la persona titular de la Jefatura de Gobierno, previa
revision de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y circulares respecto de los asuntos de su
competencia, y vigilar su cumplimiento;

V. Refrendar los keglamentos, decretos y acuerdos expedidos por la persona titular
de la Jefatura de Gobierno que incidan en el ambito de su competencia;

VI. Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento
de las unidades administrativas y Organos Desconcentrados adscritos a su ambito,
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conforme a los instrumentos normativos de planeacion y MUGEDEI A0 AGS
juridicas aplicables;

VII. Apoyar a la persona titular de la Jefatura de Gobiermo i ia piaieacion,
conduccion, coordinacion, vigilancia y evaluacion del desarrollo de las Entidades
agrupadas en su sector en congruencia con el Plan General de Desarrollo, el
Programa General de Gobierno, el Programa de Derechos Humanos y los demas
programas que prevea la Constitucion Local y otras disposiciones;

VIII. Coordinar la elaboracion de los programas y anteproyectos de presupuesto que
les correspondan;

IX. Realizar los actos administrativos y juridicos necesarios para el ejercicio de las
atribuciones que les confieran esta ley y otras disposiciones juridicas. Celebrar y
suscribir convenios; contratos; informes; y los demés actos e instrumentos juridicos
o de cualquier otra indole necesarios para el ejercicio de sus funciones y de las
unidades administrativas y Organos Desconcentrados que les estén adscritos; asi
como aquellos que les sean delegadas por acuerdo de la persona titular de la
Jefatura de Gobierno o que les correspondan por suplencia;

X. Desempenar las comisiones y funciones especiales que la persona titular de la
Jefatura de Gobierno le confiera y mantenerla informado sobre su desarrollo y
ejecucion;,

XI. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus

archivos y de aquellos que expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores
publicos que les estén subordinados;

XIl. Resolver los recursos administrativos que les sean interpuestos cuando
legalmente procedan;

XIll. Proponer, formular y ejecutar las medidas de modernizacién, simplificacion y
desregulacion para hacer mas eficaz y eficiente la prestacion de servicios publicos
y trdmites administrativos de la Administracién Pdblica;

XIV. Colaborar y proporcionar la informacién que se requiera en términos de la
legislacion aplicable para la debida integracion, operacion y seguimiento del
Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México, y las demds que se requieran en
términos de la legislacion de la materia para el combate a la corrupcion;

XV. Recuperar los inmuebles o espacios publicos detentados ilegal o
irregularmente, cuando se encuentren bajo la custodia, asignacion formalizada,
asignacion precaria o resguardo de la Dependencia a su cargo, con apoyo y asesoria
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;
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XVII. Responder la pregunta parlamentaria efectuada por el Congreso dentro de un
plazo de treinta dias naturales y, en su caso, comparecer ante dicho 6rgano en
términos del articulo 34 de la Constitucion Local;

XVIIl. Responder en un plazo maximo de treinta dias naturales los exhortos o
cualesquiera otras solicitudes o declaraciones aprobadas por el pleno o por la

Comision Permanente del Congreso;

XIX. Informar y coordinar las acciones o actividades que en materia internacional
lleven a cabo con el 6rgano o la unidad administrativa encargada de las relaciones
internacionales de la Ciudad de México, asi como impulsar la cooperacion
descentralizada y los intercambios con otras ciudades, gobiernos locales,
regionales, organismos internacionales y demas actores del desarrollo global en los

temas de interés para la Ciudad;

XX. Expedir los manuales administrativos de organizacion, de procedimientos y
servicios al publico necesarios para el funcionamiento de la dependencia a su cargo,
previa autorizacion de la unidad administrativa competente de la Administracion
Publica y de conformidad con la normativa aplicable, los que deberan contener
informacion sobre la estructura organica de la Dependencia y las funciones de las
unidades administrativas y unidades administrativas de apoyo técnico-operativo
que le estén adscritas; asi como los principales procedimientos administrativos que
se establezcan. Dichos manuales deberan estar actualizados y publicarse en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México y en el medio electronico que se determine;

XXI. Representar en los juicios de amparo y contencioso-administrativos, a la

persona titular de la Jefatura de Gobierno, segun sea el caso;

XXIl. Asistir a la persona titular de la Jefatura de Gobierno en la celebracion de
convenios de coordinacion de acciones con el Ejecutivo Federal, sus Dependencias
y Entidades, los demas poderes de la union; los gobiernos estatales; municipales y
los organos auténomos, cuando se trate de materias relacionadas con sus
atribuciones. Asimismo, deberan asistirla en la celebracion de convenios de
concertacion con los sectores social y privado, en las materias que sean de su
competencia;

XXIII. Realizar, dentro del &ambito de su competencia las acciones de gestion integral

de riesgos y proteccion civil;

XXIV. Garantizar a través de politicas publicas la Prevencion Social de las Violencias
y el Delito; y
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reglamentos y demds ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 27. A la Secretaria de Administracién y Finanzas CUTTESPUINUE € Uespaciio
de las materias relativas al desarrollo de las politicas de ingresos y administracion
tributaria, la programacion, presupuestacién y evaluacion del gasto publico de la
Ciudad; representar el interés de la Ciudad en controversias fiscales y en toda clase
de procedimientos ante los tribunales en los que se controvierta el interés fiscal de
la Entidad; asi como la administracién, ingreso y desarrollo del capital humanoy los
recursos de la Administracion Publica de la Ciudad, y el sistema de gestion publica.

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

. Elaborar el presupuesto de ingresos de la Ciudad que servirad de base para la
formulacion de la iniciativa de Ley de Ingresos de la Ciudad de México:

ll. Formular y someter a la consideracién de la persona titular de la Jefatura de
Gobierno el proyecto de los montos de endeudamiento que debenincluirse en la Ley
de Ingresos, necesarios para el financiamiento del presupuesto;

lll. Recaudar, cobrar y administrar los impuestos, derechos, contribuciones de
mejoras, productos, aprovechamientos y demés ingresos a que tenga derecho la
Ciudad en los términos de las leyes aplicables;

V. Ordenar y practicar visitas domiciliarias, asi como los deméas actos que
establezcan las disposiciones fiscales, para comprobar el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el Cddigo Fiscal de la Ciudad de México y demas
disposiciones legales aplicables;

V. Determinar, recaudar y cobrar los ingresos federales coordinados, con base en
las leyes, convenios de coordinacién, acuerdos o convenios de colaboracién que
rijan la materia, asi como ejercer las facultades y demds actos de comprobacion
que las mismas establezcan;

VI. Imponer las sanciones que correspondan por infracciones a disposiciones
fiscales y demads ordenamientos fiscales de carécter local o federal, cuya aplicacion
esté encomendada a la Ciudad;

VII. Ejercer la facultad econdmico coactiva, para hacer efectivos los créditos
fiscales a favor de la Ciudad;

VIII. Vigilar y asegurar en general el cumplimiento de las disposiciones fiscales;

IX. Formular las denuncias, querellas o su equivalente, en materia de delitos fiscales
y de cualquier otro que represente un dafio a la hacienda publica de la Ciudad:;
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intereses de la hacienda publica de la Ciudad y los que de HECHE FARENGES
operativas inherentes a los acuerdos o convenios del Ejecut

de ingresos federales coordinados;

Xl. Representar al Gobierno de la Ciudad ante las autoridades fiscales federales y
locales para la presentacion de avisos, declaraciones, manifestaciones y en general
los actos y actividades tendientes a cumplir centralmente con las obligaciones
fiscales a cargo de las Dependencias, Alcaldias, Organos Desconcentrados y
Entidades que utilizan el Registro Federal de Contribuyentes del Gobierno de la
Ciudad de México;

XIl. Dictar las normas, lineamientos y criterios en materia presupuestal a que
deberan sujetarse las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, y en su
caso las Alcaldias, para la formulacion de los programas gue serviran de base para
la elaboracion de sus respectivos anteproyectos de presupuesto, asi como para el
control, evaluacion y seguimiento del gasto publico de la Ciudad;

XII. Formular el Proyecto de Presupuesto de Egresos y presentarlo a consideracion
de la persona titular de la Jefatura de Gobierno;

XIV. Controlar el ejercicio del Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México y
evaluar el resultado de su ejecucion;

XV. Formular la cuenta anual de la hacienda publica de la Ciudad, asi como
promover el cumplimiento de la normatividad en materia de armonizacion contable
que emitan las autoridades federales competentes y, en su caso, emitir las
disposiciones para su aplicacion;

XVI. Intervenir en la autorizacion y evaluacion de los programas de inversion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad,

XVII. Emitir opinion sobre los precios y tarifas de los bienes y servicios de la
Administracion Publica de la Ciudad;

XVIIl. Formular los proyectos de leyes y disposiciones fiscales de la Ciudad, asi
como elaborar las iniciativas de Ley de Ingresos y Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Ciudad de México;

XIX. Llevar y mantener actualizados los padrones fiscales;

XX. Expedir las reglas de caracter general en materia de hacienda publica a que se
refiere el Codigo Fiscal de la Ciudad de México;

XXI. Cancelar los créditos fiscales a favor de la federacion en los términos
establecidos en las leyes fiscales federales y en los acuerdos o convenios
celebrados con el ejecutivo federal;
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XXII. Planear, instrumentar, emitir normas y politicas en % MbdeliGAa00 A8
laborales aplicables a la administracién del capital hun b -servicio “de” |
Administracion Puiblica de la Ciudad, incluyendo el ingre

evaluacion, organizacion, capacitacion y desarrollo de personal; asi como autorizar
las relativas a las politicas de gasto publico de servicios personales, salariales y de
prestaciones sociales y econdémicas;

XXIll. Normar y aprobar los programas de contratacion de las personas prestadoras
de servicios profesionales, asi como emitir las reglas para dictaminar la
procedencia de los contratos con remuneracion equivalente a la de personas
servidoras publicas de estructura;

XXIV. Expedir los nombramientos del personal de la Administraciéon Pdblica, con
excepcion de las Entidades y Alcaldias;

XXV. Promover la realizacién de estudios actuariales y proyecciones de pensiones,
a fin de prever las necesidades financieras y la viabilidad de los sistemas de
pensiones y jubilaciones de la Administracion Publica, y presidir los érganos de
gobierno de los entes encargados de la administracion de estos conceptos, creados
0 que se puedan crear para tal fin; asi como los fondos y/o fideicomisos creados o
que se puedan crear a favor del personal al servicio de la Administracién Publica de
la Ciudad,;

XXVI. Asumir la representaciéon patronal ante representaciones sindicales y
autoridades laborales, en relacién con las condiciones generales de trabajo y
contratos colectivos de trabajo vigentes en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades y Alcaldias, en su caso;

XXVII. Dirigir y conducir las relaciones laborales del personal al servicio de la
Administracion Publica;

XXVIII. Participar en el proceso de planeacion del desarrollo de la Ciudad, asi como
en la elaboracién, control y evaluacién de los programas, en el ambito de su
competencia conforme a las disposiciones aplicables;

XXIX. Proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno, medidas técnicas y
politicas para el seguimiento sectorial, la organizacién interna, desarrollo
administrativo, modernizacién de la actuacién y funcionamiento de la
Administracién Publica de la Ciudad;

XXX. Disefiar, coordinar y normar las politicas y criterios para el desarrollo,
simplificacion e innovacion en materia de administracion interna que debe observar
la Administracién Publica de la Ciudad;
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XXXI. Emitir lineamientos para la expedicion de credencial CVREEEREAEI6N Al
verificadores administrativos que realicen las Dey HEEEN SOYNENE S
Desconcentrados; Alcaldias y Entidades de la Administracior

XXXII. Integrar, actualizar y difundir por Internet el padron de verificadores
administrativos de la Administracion Publica de la Ciudad,;

XXXII. Establecer la normatividad para dictaminar las estructuras organicas y sus
modificaciones de la Administracion Publica de la Ciudad;

XXXIV. Supervisar la aplicacion de las medidas de desconcentracion vy
descentralizacion administrativa, que resulten de los procesos de actualizacion de
la Administracion Publica de la Ciudad;

XXXV. Dirigir, conducir y dar seguimiento a los procesos para el monitoreo y la
evaluacion de la gestion de las Dependencias, Organos Desconcentrados vy
Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad, con independencia del gjercicio
de facultades por parte del 6rgano auténomo constitucional especializado en la
materia;

XXXVI. Apoyar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno en la conduccioén de
las Entidades, y participar en la elaboracion de sus respectivos programas;

XXXVII. Establecer la normatividad correspondiente a los arrendamientos,
enajenaciones y adquisiciones que realice la Ciudad, asi como respecto de los
servicios que le sean prestados e intervenir en unos y otros, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

XXXVII. Instrumentar los procedimientos de adquisicion para la contratacion
consolidada de los bienes y servicios que requieran las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad, asi como
las Alcaldias. Ademas de coordinar, asesorar y apoyar a los mismos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y compras consolidadas;

XXXIX. Presentar ante el Cabildo, un informe pormenorizado que contenga las
mejores condiciones de costo, beneficio y condiciones de entrega respecto de las
presupuestadas por la o las Alcaldias, cuando se trate de la compra consolidada de
un bien o servicio, en términos de la Constitucion Local;

XL. Celebrar, otorgar y suscribir contratos, convenios, escrituras publicas y demas
actos juridicos de cualquier indole, necesarios para el ejercicio de las atribuciones
del drgano ejecutivo local, excepto los relativos a obra publica, los servicios
relacionados con esta, y otros que sean atribucion de otra dependencia, unidad
administrativa u érgano desconcentrado, o correspondan a una facultad indelegable
de la persona titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México;
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XLI. Administrar los bienes muebles e inmuebles propieda pRAGHsaTigichnda
Ciudad de México, cuidando su mantenimiento, conservacié stolgjejeiieinrc\aniic nidol
para lo cual deberd emitir medidas de proteccién, revalori

difusion, con el objetivo de enriquecer el patrimonio de la Ciudad, asi como ordenar
su recuperacion administrativa cuando proceda, y proponer a la persona titular de
la Jefatura de Gobierno la concesion del uso o la venta, en su caso, de dichos bienes.
De igual manera conocerd de las concesiones de vialidades cuando éstas
correspondan a dos o mas Alcaldias;

XLIl. Administrar los recursos provenientes de las enajenaciones, permisos
administrativos temporales revocables, asi como de los provenientes del pago
sustituto por la transmision a titulo gratuito por la constitucién de un conjunto
habitacional, de oficinas y comercio, o de cualquier otro uso en una superficie de
terreno mayor a 5,000 metros cuadrados en suelo urbano, con la finalidad de
adquirir reserva territorial, para lo cual creard un fondo especifico;

XLIl. Proteger de manera conjunta con las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades y la o las Alcaldias de que se trate, el patrimonio
inmobiliario propiedad de la Ciudad;

XLIV. En coordinacion con las Alcaldias y el Gobierno Federal, establecer un registro
del patrimonio inmobiliario propiedad de la Ciudad;

XLV. Promover y apoyar la participaciéon de organismos, organizaciones sociales,
vecinales, instituciones educativas, culturales y de especialistas, en la preservacion,
proteccion, conservacion, revalorizacion, restauracion, gestion, uso sustentable,
disfrute y demas actividades relativas al patrimonio inmobiliario;

XLVI. Dirigir y coordinar el Sistema de Valuacién de Bienes del Gobierno de la
Ciudad;

XLVII. Aplicar la normatividad y control sobre la administracion y enajenacion de
bienes del patrimonio de la ciudad, asi como establecer lineamientos para tal efecto
y para su adquisicién, uso y destino, conforme a los ordenamientos juridicos
aplicables;

XLVIII. Establecer y regular las politicas generales de planeacion de los servicios de
publicidad, propaganda, difusion e informacién en medios de comunicacién
gubernamental y privados, asi como el mensaje e imagen institucional de la
Administracion Publica de la Ciudad; y

XLIX. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos.

Para efectos de lo dispuesto en este articulo, la administracion de los recursos
financieros por parte de la Secretaria de Administracién y Finanzas no excluye,
sustituye ni limita la responsabilidad o las atribuciones en el manejo y aplicacion de
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Alcaldias, sus titulares y las personas servidoras publicas encargadas de la
administracion en la Alcaldia, en los términos previstos por la legislacion aplicable.

Las anteriores atribuciones serén ejercidas sin perjuicio de las conferidas en la
materia a las Alcaldias.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 20.- Corresponden a las personas titulares de las Secretarias, ademas de
las atribuciones que expresamente les confiere la Ley, las siguientes:

[. Desempefiar las comisiones que la persona titular de la Jefatura de Gobierno les
encomiende y mantenerla informada sobre el desarrollo de sus actividades;

Il. Coordinarse entre si, con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, y con los
Organos Desconcentrados, Entidades, y en su caso con las Alcaldias para el mejor
desempefio de sus respectivas actividades;

lll. Coordinar a los Organos Desconcentrados que tenga adscritos y a las Entidades
que tenga sectorizadas;

IV. Formular los anteproyectos de presupuesto que les correspondan; con apoyo de
la Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracién en su
sector;

V. Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las facultades de sus
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, las cuales se entenderan
delegadas;

VI. Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de las
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
a ellos adscritas y proponer a la persona Titular de la Jefatura de Gobierno, la
delegacion de atribuciones distintas a las delegadas a través de este Reglamento y
el Manual Administrativo correspondiente, en personas servidoras publicas
subalternas;

VII. Recibir en acuerdo ordinario a las personas servidoras publicas responsables
de las Unidades Administrativas y, en acuerdo extraordinario, a cualquier otra
persona servidora publica subalterna, asi como conceder audiencia al publico, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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IX. Hacer estudios sobre organizacion de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo y proponer las medidas que
procedan;

X. Adscribir al personal de la Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo
Técnico-Operativo que de ellos dependa y cambiarlo de adscripcion entre las
mismas;

XI. Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones juridicas vy
administrativas, en todos los asuntos a ellas asignados;

XIl. Proporcionar la informacién y cooperacion técnica que les sean requeridas por
la persona Titular de la Jefatura de Gobierno o las y los titulares de las demaés
Dependencias, cuando asi corresponda;

XlIl. Ejercer, reembolsar, pagar y contabilizar el ejercicio del presupuesto autorizado,
para sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo, con apoyo de la Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la
administracion en su sector, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

XIV. Adquirir y vigilar la correcta utilizaciéon de los articulos de consumo, asi como
del mobiliario y equipo que requieran las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, con apoyo de la Direccion
General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracion en su sector, de
conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XV. Proyectar y supervisar la ejecucion de obras de mantenimiento, remodelacién y
reparacion de los bienes sefalados en la fraccion anterior, asi como autorizar la
contratacion de los servicios generales y los que requieran las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo,
con la colaboracién de la Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la
administracion en su sector, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones
juridicas aplicables;

XVI. Formalizar, salvo que la persona Titular de la Jefatura de Gobierno establezca
disposicidn distinta, la contratacion conforme a la Ley de Adquisiciones y la Ley de
Obras Publicas, para la adecuada operacion de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, con el apoyo de
la Direccion General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracion en su
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XVII. Celebrar aquellos convenios y contratos que se relaciorein Gireciaiiienie Cor
el despacho de los asuntos encomendados a la Dependencia a su cargo; y

XVIIl. Las demds que le sefalen las disposiciones juridicas y administrativas o la
persona Titular de la Jefatura de Gobierno.

PUESTO: Asesor “A”

Brindar apoyo a la persona Titular de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF) en el proceso de planeacion de desarrollo de la Ciudad.
Auxiliar a la persona Titular con las acciones que le sean encomendadas para
la elaboracion del Presupuesto de Ingresos y del Proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Ciudad.

Analizar la viabilidad de los proyectos encomendados.

Supervisar la integracion de los documentos que conforman los resultados
obtenidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas rendidos en los
Informes de Gobierno.

PUESTO: Asesor "B”

Ayudar a la persona Titular en la elaboracion del Informe anual de gestion.
Apoyar a la persona Titular en el andlisis y evaluacion de la informacion sobre
el gasto publico de la Ciudad.

Colaborar en la integracién de la informacion requerida a la persona Titular
por cualquier Dependencia o Entidad Federal o de la Ciudad, cuando
corresponda. Sugerir a la persona Titular acciones para dar atencion a los
asuntos puestos a su consideracion.

PUESTO: Asesor "C”

Apoyar a la persona Titular en la creacion de las politicas de la Dependencia.
Asesorar a la persona Titular sobre las medidas necesarias para el
mejoramiento administrativo de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Ayudar en la planeacion y coordinacién de las actividades del sector
coordinado por la Dependencia.

Aconsejar a la persona Titular sobre las medidas que deben adoptarse en los
asuntos encomendados.
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PUESTO: Asesor "D”
e Brindar apoyo a la persona Titular formulando suge

de los lineamientos y criterios en materia presupuesiai a ios que ueoeidn
sujetarse las Dependencias para la formulacién de programas.

e Analizar la viabilidad de los programas competencia de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

e Sugerir a la persona Titular acciones en materia de finanzas publicas para el
fortalecimiento de la Ciudad. Evaluar la factibilidad de los proyectos
asignados.

PUESTO: Secretaria Particular

e Acordar con la persona Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas
el programa de trabajo correspondiente.

e Coordinar la agenda personal de la persona Titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

e QOrganizar las sesiones de trabajo de la persona Titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas con las Unidades Administrativas.

 Llevar un registro para su control y seguimiento, de los acuerdos generados
en las reuniones de trabajo de la persona Titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Definir qué documentacién debe ser puesta en conocimiento de la persona
Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Controlar la correspondencia oficial y personal de la persona Titular de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Supervisar que la correspondencia dirigida a la persona Titular de la
Secretaria de Administracion y Finanzas sea recibida en tiempo para su
atencion.

e Coordinar a las distintas Unidades Administrativas a fin de garantizar la
ejecucion oportuna y adecuada de las tareas encomendadas a la persona
Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

o Informar a la persona Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas
sobre el avance y cumplimiento de los asuntos turnados para su atencion a
las Unidades Administrativas.

o Elaborar reportes y notas informativas sobre asuntos encomendados por la
persona Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

PUESTO: Subdireccion de Desarrollo y Apoyo Intergubernamental

e Encargarse de los asuntos y proyectos encomendados por la Secretaria
Particular.
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o Asistir y dar seguimiento a las reuniones y/o sesione DR pdernigcioichas
por la Secretaria Particular dentro de la Secretaric AGMITMSTRCI00" 3
Finanzas, asi como con los distintos Organismos

Publica Local.

» Elaborar e integrar reportes sobre los distintos temas encomendados por la
Secretaria Particular.

o Proponery desarrollar estrategias de colaboracion y apoyo con los distintos
Organismos de la Administracion Publica y la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

o Las demas funciones que instruya la Secretaria Particular.

PUESTO: Direccion General de Enlace y Relaciones con el Congreso
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

Articulo 127.- Corresponde a la Direccidén General de Enlace y Relaciones con el
Congreso:

|. Establecer comunicacion con los integrantes de las Comisiones Legislativas
orientadas a revisar y dictaminar temas en materia de politica fiscal y/o financiera
en el Congreso Local;

Il. Supervisar el envio de informacion en donde se comunique al interior de la
Secretaria de Administracion y Finanzas acerca de los Decretos, Iniciativas de Ley,
Puntos de Acuerdo, Exhortos y/o Dictdmenes, que se encuentran en discusion o han
sido aprobados durante el proceso legislativo, que representan un impacto en la
politica fiscal y/o financiera;

Ill. Establecer las medidas de seguimiento necesarias para coordinar la revision y
analisis por parte de los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Administracion y Finanzas, de los Decretos, Iniciativas de Ley, Puntos de
Acuerdo, Exhortos y/o Dictamenes, que impacten la politica fiscal y/o financiera del
Gobierno de la Ciudad de México;

IV. Se deroga.
V. Se deroga. :
VI. Se deroga. C
VII. Se deroga.
VIl Se deroga.
IX. Se deroga.
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
X. S@ d@foga- y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciény
Xl Se deroga_ Procedimientos Organizacionales.

Xll. Se deroga.

XNl Las demas que le sean conferidas por la persona titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Funciones:

e Mantener vinculo institucional con las personas integrantes de las
Comisiones Legislativas del Congreso Local encargadas de la revision vy
dictaminacion en materia de politica fiscal y/o financiera, con el propdsito de
abordar dichos temas.

» Revisar la informacion que se difundird al interior de la Secretaria de
Administracion y Finanzas generada durante el proceso legislativo que
repercuta en materia de politica fiscal y/o financiera.

« Definir las acciones necesarias para el andlisis, por parte de los titulares de
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
del proceso legislativo que en materia de politica fiscal y/o financiera
impacte al Gobierno de la Ciudad.

* Las demas funciones que le instruya su superior jerarquico.

PUESTO: Direccion de Enlace y Apoyo a Vinculacién Legislativa

» Dar seguimiento al trabajo legislativo que realice el Congreso local que incida
en la politica fiscal y/o financiera o sea de interés para la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

 Difundir al interior de la SAF, informacion generada durante el proceso
legislativo, que pudiera tener implicaciones en la politica fiscal y/o financiera
o0 sea de interés para la propia Dependencia.

¢ Dar seguimiento a la revision y andlisis que realicen los titulares de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, de
los Decretos, Iniciativas de Ley, Puntos de Acuerdo, Exhortos y/o Dictdmenes,
que impacten la politica fiscal y/o financiera, asi como de aquellos de interés
de la Dependencia.

* Informar oportunamente a los titulares de las dreas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México de las agendas y 6rdenes
del dia del Pleno y de las distintas Comisiones del Congreso local, cuando
sea el caso.

e Difundir al interior de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la sintesis
informativa del Congreso de la Ciudad de México, cuando corresponda.

* Integrar un archivo de las sintesis informativas del Congreso de la Ciudad de
México referentes a temas que tienen repercusiones en el ambito de
competencia de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Procedimientos Organizacionales.
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Secretaria Particular en la Oficina de la Secretaria de
Administracion y Finanzas
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